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	Natura 2000 Networking Programme der Europäischen Kommission
	
	
	Das Natura 2000 Networking Programme wird partnerschaftlich von den Projektpartnern EUROPARC, Eurosite und der Europäischen Landbesitzer-Organisation (ELO) geleitet



Checkliste für die Organisation von Workshops (Seminaren, Konferenzen und anderen Veranstaltungen)
Planen des Workshops
· Formulieren und Definieren Sie die Themen der Veranstaltung.
· Legen Sie in Abstimmung mit den Teilnehmern ein Datum für die Veranstaltung fest.
· Stellen Sie Arbeitsgruppen für die Organisation der Veranstaltung zusammen – versichern Sie sich der Unterstützung durch Ihr Unternehmen oder Ihre Organisation.
· Rekrutieren Sie Personal oder Assistenten für die Veranstaltung.
Finanzielle Planung
· Ermitteln Sie das erforderliche Budget – stellen Sie alle Kosten in einer Liste zusammen und ermitteln Sie, wer die Veranstaltung finanzieren soll bzw. woher die finanziellen Mittel für folgende Ausgaben kommen sollen:
· Miete des Veranstaltungsortes
· Catering – Mahlzeiten, Kaffee und Kuchen usw.
· Büromaterialien für die Veranstaltung
· Dolmetschdienstleistungen und -ausrüstung
· Erstellung des Bewertungsberichts und Veröffentlichung der Ergebnisse des Workshops
· Unterbringung nichtzahlender Teilnehmer
· Transport – z. B. Shuttlebus zum/vom Veranstaltungsort, Transport zu Besichtigungen vor Ort
· Möglichkeit der Bereitstellung von Stipendien und Deckung der Kosten von Teilnehmern mit geeignetem Hintergrund bzw. Erfahrung, deren Einbeziehung nützlich und für die Erreichung der Ziele des Workshops hilfreich wäre.  

Anmerkungen:
Diese Liste ist nicht vollständig und deckt nicht alle denkbaren Situationen ab.  Sie soll als Anregung dienen, indem sie einige Punkte aufführt, die bei der Budgetierung eines Workshops zu beachten sind.  Jede Veranstaltung findet unter ganz eigenen Bedingungen statt und erfordert daher spezielle Überlegungen, die sich unter anderem nach der Größe und dem Umfang der zu erreichenden Ziele und den jeweiligen Teilnehmern richten, und wird daher immer eine spezielle Finanzierung durch die entsprechenden Stellen oder Teilnehmer erfordern.  Ein Budget ist jedoch auf jeden Fall erforderlich, um die Gesamtkosten einer Veranstaltung abschätzen, alle Elemente der Veranstaltung einbeziehen und auf diese Weise einen Pro-Kopf-Satz für Teilnehmer ermitteln zu können.  Eine Budgetierung ist zwar für alle Workshops erforderlich, insbesondere jedoch für Veranstaltungen, bei denen keine Möglichkeit für einen Zugriff auf verfügbare Projektfunds besteht, um einzelne Aspekte zu finanzieren.
Manchmal ist eine Bedingung für die Finanzierung, nachzuweisen, auf welche Art und Weise den Teilnehmern aus den Zielbereichen und -gruppen ermöglicht wurde, an einem Workshop teilzunehmen – dies ist zum Beispiel bei LIFE-Projekten der Fall, bei denen eine Bedingung für die Finanzierung ist, dass die Ergebnisse und die Finanzierung einer breiten, europäischen Öffentlichkeit zugänglich gemacht werden.
· Nehmen Sie Kontakt mit potenziellen Geldgebern auf.
· Richten Sie geeignete Systeme zur Kontrolle und zum Nachweis aller finanziellen Transaktionen ein.  Diese sollten auch mindestens eine Liste der bestätigten, angemeldeten Teilnehmer, der bezahlten Beträge und der Zahlungsdaten umfassen.
Ansprechen der gewünschten Zielgruppe
· Erstellen Sie einen kurzen „Steckbrief“ der Personengruppe, die Ihrer Meinung nach am meisten von der Veranstaltung profitiert.
· Ernennen Sie eine Vorsitzende oder einen Vorsitzenden.
· Laden Sie VIPs und andere Amtsträger ein.
· Laden Sie jemanden ein, der die Begrüßungsrede halten soll.
· Laden Sie wichtige Sprecher ein.
· Legen Sie fest, wer VIPs und andere Amtsträger begrüßen soll.
· Laden Sie Sprecher für die Begrüßungsansprache und für wichtige Vorträge und die Diskussionsteilnehmer ein.
Anmeldung und Schriftverkehr
· Workshop-Anmeldung – legen Sie einen Anmeldeschluss fest.
· Legen Sie die Art der Anmeldung fest – üblich sind Anmeldungen per E-Mail oder Anmeldeformular, das mit der Post zugeschickt wird.
· Erstellen Sie ein Anmeldeformular. Denken Sie darüber nach, welche Informationen das Formular auf jeden Fall enthalten muss. Seien Sie kritisch, und beurteilen Sie das Formular aus der Sicht der Empfänger – ist es leicht auszufüllen und eindeutig formuliert?
· Legen Sie auf der Grundlage des Budgets die Teilnahmegebühr fest. Denken Sie dabei auch an folgende Punkte:
· Gebühren bei einer Anmeldung nach Anmeldeschluss
· Nachlässe für Studierende usw.
· Stipendien
· Anzahlungen und Zahlungen des Restbetrags (termingebunden) 

· Gewünschte Währung und Zahlungsart, einschließlich Kontodaten und sonstiger Daten für internationale Überweisungen
· Stornierungs- und Rückzahlungsbedingungen
Endgültige Anmeldung
· Überprüfen Sie, dass alle erhaltenen Anmeldeformulare bearbeitet und Fragen beantwortet wurden. 

· Schicken Sie allen Teilnehmern eine Anmeldebestätigung.
· Erstellen Sie eine Liste aller angemeldeten Teilnehmer.
· Schicken Sie eine aktualisierte Teilnehmerliste an die einladende Stelle.
· Lassen Sie Namensschilder mit dem Vornamen, Nachnamen und Herkunftsland der Teilnehmer anfertigen.
· Lassen Sie Namensschilder für die Mitarbeiter des Workshops erstellen.
Abschließender Schriftverkehr
· Inhalt des abschließenden Schriftverkehrs:
· Titel, Datum und Veranstaltungsort des Workshops
· Beschreibung des Veranstaltungsortes (Einrichtungen)
· Adresse, Telefon- und Faxnummer sowie E-Mail-Adresse des Hauptansprechpartners
· Empfang und Öffnungszeiten der Anmeldestelle
· Hotel- und Unterbringungsdaten sowie Umgebungsbeschreibung des Veranstaltungsortes – eine Karte ist immer hilfreich 

· Orte, die im Rahmen des Workshops besucht werden, und Transportmöglichkeiten vor Ort
Kommunikation und Werbung
· Bestätigen Sie alle Vereinbarungen, einschließlich der Logos, die auf den Materialien des Workshops – Flyern, Berichten, Anzeigen, Ankündigungen auf Websites, Postern usw. – erscheinen sollen.
· Erstellen Sie eine kurze Beschreibung der Veranstaltung, und verwenden Sie diese als Grundlage für die interne Kommunikation (die Kommunikation innerhalb Ihres Unternehmens oder Ihrer Organisation).
· Stellen Sie eine Adressenliste von Fachzeitschriften zusammen.
· Erstellen Sie eine Adressenliste von Personen, deren Einladung Sie für sinnvoll halten, z. B. nationale Amtsträger, EU-Amtsträger, Fachleute usw.
· Betrauen Sie einen Grafiker, der Sie bei der Erstellung von Werbematerial unterstützt.
· Erstellen Sie einen Ankündigungs- oder Workshop-Flyer, der das Thema, das Ziel, den Veranstaltungsort, das Datum und die Anmeldedaten der Veranstaltung enthält.
· Lassen Sie das Ankündigungsrundschreiben und das Voranmeldeformular drucken.
· Versenden Sie das Ankündigungsrundschreiben und das Voranmeldeformular.
· Sorgen Sie dafür, dass auf entsprechenden Websites ein Link zu Neuigkeiten über den Workshop eingefügt wird.
Logistische Fragen
· Wählen Sie einen geeigneten Veranstaltungsort aus – berücksichtigen Sie dabei die Erreichbarkeit des Veranstaltungsortes für internationale Teilnehmer.
· Ermitteln Sie, wie viele Pausenräume für erforderlich sind.
· Verhandeln Sie mit dem Vermieter des Veranstaltungsortes über die Preise und Anforderungen sowie die Bereitstellung von Ausrüstung – erkundigen Sie sich, wie groß der preisliche Spielraum ist und ob es Einsparungsmöglichkeiten gibt.
· Erkundigen Sie sich bei mehreren Veranstaltungsorten und lassen Sie sich, wo immer dies möglich ist, vormerken.
· Stellen Sie die Arbeitsgruppen und Ausschüsse zusammen.
· Überprüfen Sie die Hotelbuchungsvereinbarungen – Teilnehmer sollten möglichst selbst für ihre Anreise und Unterbringung sorgen.  (Einzige Ausnahme könnte das Angebot sein, für geladene Gäste die Buchungen zu übernehmen.)  Leiten Sie eine Liste mit Unterbringungsmöglichkeiten in verschiedenen Preiskategorien an alle Teilnehmer weiter.
· Soll ein Transfer zum Veranstaltungsort des Workshops stattfinden, überprüfen Sie die Ankunfts- und Abfahrts- bzw. Abflugzeiten von Bahnen und Flugzeugen usw. und treffen Sie entsprechende Regelungen (Buchen von Bahnfahrten, Mieten von Bussen, Taxis usw.)  Schicken Sie allen Teilnehmern eine Anfahrtsbeschreibung für die verschiedenen Transportmöglichkeiten.
· Arrangieren Sie für Amtsträger und Delegierte die An- und Abfahrt zum Flughafen, Bahnhof usw.
· Stellen Sie fest, welche Catering-Möglichkeiten der Veranstaltungsort bietet (Kaffee, Tee, Erfrischungen, Snacks, Mittagessen, Abendessen) und welcher Bedarf besteht.
· Beauftragen Sie einen Caterer, und stellen Sie fest, welche speziellen Anforderungen dieser berücksichtigen muss (Allergien, Vegetarier, koscheres Essen, Extrakosten usw.)
· Nehmen Sie Kontakt zu Herstellern von Werbematerial (Taschen, Stiften, Mützen usw.) auf.
· Nehmen Sie Kontakt zur örtlichen Touristeninformation auf.
· Arrangieren Sie ein Abendprogramm, und erkundigen Sie sich nach Teilnahmemöglichkeiten für Behinderte.
Planen und Vorbereiten des Programms
Denken Sie beim Ausarbeiten des Programms und der Programminhalte an folgende Punkte (falls zutreffend):
· Legen Sie fest, wer die Eröffnungsansprache halten und die Teilnehmer begrüßen soll.
· Plenarsitzungen.
· Parallele Arbeitssitzungen/Untergruppen.
· Aufhängen von Postern und Aufstellen von Displays.
· Zeit, die innerhalb des Veranstaltungsortes erforderlich ist, um von einem Raum in einen anderen zu gelangen.
· Transport und Anfahrtswege zum Veranstaltungsort (per Flugzeug, Bahn, Nahverkehrsmitteln, Auto): 

· Erstellen Sie eine klare und leicht verständliche Anfahrtsbeschreibung.
· Geben Sie an, wo Fahrkarten für öffentliche Verkehrsmittel erworben werden können, und welche Möglichkeiten/Tarife es gibt.
· Ziehen Sie einen Shuttletransport von und zum Flughafen oder Bahnhof in Betracht – ein solcher Transport mag vielleicht etwas teurer sein, kann jedoch eine große Erleichterung für die Teilnehmer bedeuten und sicherstellen, dass die Veranstaltung pünktlich beginnen kann.
· Zeitliche Planung der Übersendung von Arbeitsunterlagen, Postern und Kurzübersichten.
· Frist für die Einreichung von Kurzübersichten, Sprecherbiografien usw., die in die Vorabinformationen über den Workshop einfließen sollen.
· Verfügbarkeit oder Notwendigkeit von Leitlinien für Referenten und Sprecher, zum Beispiel:
· Länge und Dauer des Vortrags
· Aufgaben der Sprecher vor und nach dem Vortrag
· Informationen zur Zuhörerschaft, Beschreibung des Veranstaltungsorts und dessen Einrichtungen
· Leitlinien zu den Präsentationseinrichtungen und Informationen über die teilnehmenden Organisationen und Unternehmen und deren Arbeit – Poster, Broschüren, Berichte usw. Überprüfen Sie zum Beispiel folgende Punkte:
· Größe der Präsentationsbereiche/Posterflächen
· Befestigungssysteme an den Posterflächen
· Aufbau und Abbau der Präsentationseinrichtungen
· Bevorzugte Textformate, Schriftarten, Banner usw.
· Berichtserstellung im Anschluss an den Workshop:
· Geben Sie klare Hinweise zu den redaktionellen Anforderungen.
· Legen Sie eine Frist für die Einreichung von Berichten fest.
· Überlegen Sie, ob Empfänge stattfinden sollen. Ausschlaggebend ist hierbei u. a. die Teilnahme von Amtsträgern, Ehrengästen oder Würdenträgern.
· Vorbereitungen, Veranstaltungsort, Stil, Format und zeitlicher Ablauf eines festlichen Abendessens.  (Denken Sie daran, das Datum, den Veranstaltungsort, die zeitliche Abfolge usw. festzulegen und alle Kosten und deren Deckung im Rahmen des verfügbaren Budgets einzubeziehen.  Unter Umständen ist ein Sponsor eine gute Lösung, insbesondere, da Kosten dieser Art von den meisten Geldgebern nicht übernommen werden.)
· Geeignetes Unterhaltungsprogramm.
· Parkmöglichkeiten (Parkplätze, Parkscheine).
· Transport zwischen dem Veranstaltungsort und Hotels.
 Weitere nützliche Informationen für Teilnehmer
· Stromanschlüsse (Spannung, Steckersystem)
· Telefon-/Fax-/E-Mail-Einrichtungen
· Öffentliche Telefone (Kartentelefone, Münztelefone)
· Fotokopiermöglichkeiten
· Notfallnummern (Polizei, Feuerwehr, Krankenwagen)
· Ärzte und ärztliche Notdienste
· Wetter zum Zeitpunkt des Workshops und Kleidungstipps
· Geld – Währungsinformationen, Wechselmöglichkeiten usw.
· Zugang zu Geldautomaten und Kreditkarteneinrichtungen
· Eventuell notwendige Reiseversicherungen
· Einreisebestimmungen und eine klare Angabe darüber, dass Teilnehmer persönlich für eventuell erforderliche Visa verantwortlich sind
Büromaterial für die Veranstaltung
Abgesehen vom Inhalt des Veranstaltungspakets sind aus der folgenden Liste nur die Namensschilder unbedingt erforderlich.  Alle anderen aufgeführten Artikel können bereitgestellt werden, wenn das Budget und die Größe der geplanten Veranstaltung dies zulassen:
· Namensschilder mit Clip oder Anstecknadel
· Stifte (oder anderes Werbematerial)
· Ordner oder Mappen
· Clipboards
· Veranstaltungstaschen
(Anmerkung: Für die Bestellung ergibt sich die Bestellmenge aus der Anzahl der Teilnehmer/innen + der Anzahl der Hauptsprecher/innern + der Anzahl der Workshopmitarbeiter/innen + der Anzahl der Pressevertreter/innen + der Anzahl der Assistenten/pinnen + der Anzahl der Sponsoren + einigen Reserveartikeln.)
Inhalt des Workshop-Pakets
· Notizblock
· Aktuelles Programm
· Sprecherbiografien
· Liste aller Teilnehmer
· Aktuelle organisatorische Informationen
· Bewertungsbogen
Vorbereitungen am Veranstaltungsort
· Stellen Sie Hinweisschilder zu den Sitzungsräumen und anderen Bereichen auf.
· Bereiten Sie einen Bereich für Werbestände usw. vor.
· Stellen Sie einen Anmeldetresen auf, und vergewissern Sie sich, dass Zugang zu Telefonen, Fotokopierern, Druckern, Erste-Hilfe-Einrichtungen usw. besteht.
· Stellen Sie eine Kiste mit Büromaterial zusammen – Stifte, Markierungsstifte, Scheren, Klebeband, Blue-Tack, Papier, Post-its usw. – sowie Formularen für Last-minute-Anmeldungen, Fahrplänen für öffentliche Verkehrsmittel, Stadtplänen und einer Liste aller Veranstaltungsmitarbeiter einschließlich Mobiltelefonnummern. 

· Legen Sie fest, in welcher Form kurzfristige Mitteilungen übermittelt werden sollen – ein Schwarzes Brett ist häufig sehr nützlich.
· Vergewissern Sie sich, dass die Workshop-Mitarbeiter mit den Notfallmaßnahmen und Fluchtwegen vertraut sind und wissen, wo sich Einrichtungen (z. B. Toiletten) am Veranstaltungsort befinden.
· Legen Sie die Kaffeepausen und Essenszeiten fest.
· Teilen Sie Mitarbeiter für den Anmeldetresen ein.
· Teilen Sie Assistenten für die Sitzungsräume ein.
· Informieren Sie das Personal am Veranstaltungsort über die geplanten Abläufe. 

· Legen Sie fest, wie die Sprecher begrüßt werden sollen; geben Sie diesen insbesondere technische Hilfestellung für den Umgang mit der Ausrüstung für ihren Vortrag.
· Informieren Sie die Vorsitzenden und alle anderen Sprecher über den Veranstaltungsablauf.
Konferenzräume
· Legen Sie die Anforderungen an die Sitzungs- und Konferenzräume fest – Flipcharts, Whiteboards und spezielle Marker.
· Sorgen Sie dafür, dass für die Vorsitzenden, Referenten und Teilnehmer Getränke zur Verfügung stehen.
· Vergewissern Sie sich so früh wie möglich vor Beginn der einzelnen Programmteile, dass die Sitzplätze so arrangiert und die Räume so ausgestattet sind, wie Sie es vorgegeben haben.
· Überlegen Sie, ob Dolmetscherkabinen erforderlich sind.
Dolmetschanforderungen und -einrichtungen 
· Legen Sie eine Arbeitssprache für den Workshop fest – bei internationalen Veranstaltungen ist dies meist Englisch.
· Legen Sie die Anzahl der Sprachen, in die gedolmetscht werden soll, und die Anzahl der dafür erforderlichen Dolmetscher fest.
· Setzen Sie sich mit mehreren Vermietern von Dolmetschausrüstungen in Verbindung, und holen Sie Angebote ein.
· Die Anzahl der erforderlichen Dolmetscher hängt von den Teilnehmerzahlen der einzelnen Veranstaltungen und von den Sprachen ab, in die gedolmetscht werden soll.
· Besprechen Sie, ob Dolmetschkabinen erforderlich sind und wo diese in den Konferenzräumen aufgestellt werden sollen.
· Ermitteln Sie, welche Dolmetschausrüstung erforderlich ist.
· Führen Sie Verhandlungen mit Dolmetschern, und halten Sie alle Absprachen vertraglich fest.
· Überprüfen Sie die Absprachen und Anforderungen für die Unterbringung und Verpflegung der Dolmetscher.
· Stellen Sie den Dolmetschern so früh wie möglich vor Beginn der Veranstaltung alle vorhandenen Unterlagen zur Verfügung, einschließlich des Programms und der Tagesordnungen für alle Sitzungen, die im Rahmen des Workshops stattfinden.
Fotos
· Gehen Sie das Programm durch, und überlegen Sie, an welchen Stellen Fotos nützlich wären.
· Engagieren Sie einen Fotografen – es muss nicht unbedingt ein Berufsfotograf sein, manchmal sind auch Mitarbeiter für diese Aufgabe geeignet, was Kosten spart. Bei formellen Veranstaltungen, insbesondere, wenn an diesen Amtspersonen und Würdenträger beteiligt sind, sollten Sie jedoch besser einen Profi engagieren.
· Wenn Sie jemanden engagieren, sollten Sie immer eine schriftliche Auftragsbestätigung verlangen, die folgende Angaben enthält:
1. Annahme des Angebots 

2. Konferenzort 

3. Datum und Zeitpunkt, an dem die Fotos gemacht werden sollen 

4. Geschätzte Gruppengröße
5. Größe und Anzahl der erforderlichen Fotos
6. Schwarz-Weiß- oder Farbfotos
7. Lieferdatum
· Falls der Veranstaltungsort nicht über einen Hausfotografen verfügt, sollte sich der beauftragte Fotograf den Veranstaltungsort vorab ansehen, um die besten Standorte für Fotos zu ermitteln. 

Pressemitteilungen/Pressekonferenz
· Erstellen Sie Entwürfe für Pressemitteilungen, und überlegen Sie, wie sie die Entwürfe am besten verteilen – über die Teilnehmer, eigene Medienkontakte oder die Medienkontakte anderer Teilnehmer?  Unter Umständen müssen die Pressemitteilungen sehr formell sein und strengen Vorgaben entsprechen, insbesondere dann, wenn Würdenträger und Amtspersonen beteiligt sind.
· Stellen Sie eine Adressenliste für die Versendung der Pressemitteilungen zusammen.
· Überlegen Sie, ob eine Pressekonferenz sinnvoll ist, und wo und wann diese stattfinden soll.
· Legen Sie einen offiziellen Ansprechpartner für die Medien fest.
· Vereinbaren Sie Termine für Presseinterviews mit VIPs, Amtspersonen und Sprechern.
Weitere Informationen
Mit Ausnahme der Sprecher und geladenen Würdenträger sollten alle Veranstaltungsteilnehmer gebeten werden, selbst Unterkünfte zu buchen, da dies den Organisatoren viel Arbeit erspart.  Die Organisatoren sollten jedoch eine Liste örtlicher Hotels und anderer Unterkünfte zusammenstellen, die nicht zu weit vom Veranstaltungsort entfernt liegen.  Diese Unterkünfte sollten in verschiedenen Preisklassen liegen und, wenn möglich, über eine Homepage im Internet verfügen.
Von allen in Frage kommenden Unterkünften sollten folgende Informationen vorliegen:
· Name, Adresse, Telefon- und Faxnummer sowie E-Mail-Adresse.
· Entfernung vom Veranstaltungsort.
· Erreichbarkeit mit öffentlichen Verkehrsmitteln.
· Letztes öffentliches Verkehrsmittel (an Werktagen, Samstagen, Sonntagen) vom Veranstaltungsort zur Unterkunft.
Für die folgenden Arten von Unterkünften sind unter Umständen zusätzliche Informationen erforderlich:
1. Studentenwohnheime:
· Verfügbarkeit von Einzel- und Doppelzimmern.
· Was muss mitgebracht werden – Bettwäsche, Handtücher, Schlafsack?
· Frühstücks- und andere Verpflegungsmöglichkeiten.
· Weitere Einrichtungen.
2. Jugendherbergen:
· Verfügbarkeit von Einzel- und Doppelzimmern sowie Schlafsälen.
· Was ist mitzubringen: Bettzeug, Handtücher, Schlafsack, Toilettenpapier?
· Verfügbarkeit von Mietbettwäsche.
· Frühstücks- und andere Verpflegungsmöglichkeiten.
· Weitere Einrichtungen.
Die in diesem Dokument dargelegte Meinung ist die Meinung der Autoren und entspricht nicht unbedingt den Ansichten der Europäischen Kommission.
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